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内容概要

　　本书从0ffice 2007基础知识和基本操作出发，采用知识点讲解与动手练相结合的方式，详细介绍
了0ffice
2007中各主要组件的使用方法，包括用Word处理文档、用Excel制作表格、用PowerP0int制作幻灯片、
用Access
创建数据库和用0utlook进行信息管理。
本书语言简明通俗、示例小巧实用、步骤详尽、图片丰富，能使广大读者轻松掌握0ffice
2007在日常生活和办公中的应用，为工作和学习带来事半功倍的效果。

　　本书附带多媒体自学光盘，书中介绍的大多数知识都在光盘中以学生提问和老师讲解的形式重现
，这样可帮助读者大大提高学习效率。

　　本书可作为Office 2007爱好者的自学工具书，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材。
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